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前言

档案管理工作是用科学的理论和方法管理档案，提供档案为各级党政机关、社会组织和个人服务的工
作。
档案管理工作的基本任务是收集齐全、妥善保管、整理加工和开发利用各种门类和载体的档案，不仅
为档案形成者的各项管理工作服务，而且应承担起记录历史、传承文化的社会重任。
档案管理工作的历史悠久，起源于人类文明的早期，并随着社会政治、经济、科技、文化的发展而不
断发展变化。
20世纪中后期以来，纸质环境下的传统档案管理工作开始向数字环境下的现代档案管理工作过渡，在
这样一个电子文件大量产生、纸质文件与电子文件长期并存的时代，档案管理的理论、方法和实践面
临着众多机遇和挑战。
反映在高校档案管理学课程的教学方面，需要适时对教材内容进行更新和补充，以适应档案管理工作
实践发展的现实需求。
《档案管理概论》是档案学专业必修课程“档案管理学”的配套教材，该教材在结构上分为四编：第
一编“引论”（第一章至第三章），包括三章：第一章“档案管理概述”，第二章“档案管理的基本
理论”，第三章“现代档案的特点与档案管理工作的发展趋势”。
第二编“档案管理流程、内容和方法”（第四章至第十章），主要是对档案收集、整理、鉴定、保管
、检索、统计等档案管理流程的基本内容和管理方法进行阐述，包括七章：第四章“档案的收集”，
第五章“档案的整理”，第六章“档案的鉴定”，第七章“档案的保管”，第八章“档案信息组织与
检索”，第九章“档案的统计”，第十章“档案馆馆藏资源建设”。
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内容概要

　　《档案管理概论》是档案学专业必修课程“档案管理学”的配套教材，该教材在结构上分为四编
。
第一编引论”（第一章至第三章），包括三章；第二编“档案管理流程、内容和方法”（第四章至第
十章），主要是对档案收集、整理、鉴定、保管、检索、统计等档案管理流程的基本呢哦荣和管理方
法进行阐述，包括七章；第三编“档案管理标准化和现代化”；第四章“专门档案、特殊截体档案和
企业档案管理”。
    本书在体例上力求对档案管理的基本理论、管理流程、管理内容和方法、管理技术等进行系统论述
，并针对专门档案、特殊截体档案和企业档案的特点专门进行介绍；在内容上结合档案管理的数字化
环境以及现代档案的特点，力求反映档案管理理论研究的新成果和档案管理实践的新进展。
全书理论与实践相结合，具有科学性和实用性。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<档案管理概论>>

书籍目录

第一编  引论　第一章 档案管理概述　　第一节 档案及档案管理工作的性质和特点　　第二节 档案管
理工作的内容与范围　　第三节 档案管理工作的基本原则　　第四节 档案管理机构及职能　第二章 
档案管理的基本理论　　第一节 来源原则　　第二节 文件生命周期理论　　第三节 档案价值坚定理
论　第三章 现代档案的特点与档案管理工作的发展趋势　　第一节 现代档案的特点　　第二节 档案
管理工作的发展趋势第二编  档案管理流程、内容和方法　第四章 档案的收集　　第一节 档案资源状
况与档案流向　　第二节 档案收集工作的内容、意义与要求　　第三节 文件的归档　　第四节 档案
馆对档案的收集　第五章 档案的管理　　第一节 档案整理工作的程序、内容和基本原则　　第二节 
全宗的组织与编号　　第三节 全宗内档案的分类　　第四节 立卷、案卷排列与案卷目录　　第五节 
档号　　第六节 档案整理工作改革　第六章 档案的鉴定　　第一节 档案坚定工作的内容与意义　　
第二节 档案鉴定工作的原则和标准　　第三节 档案保管期限表　　第四节 档案鉴定工作制度　第七
章 档案的保管　　第一节 档案保管工作的内容、任务与要求　　第二节 档案的库房管理　　第三节 
档案在利用过程中的保护　　第四节 档案安全防护和应急管理　第八章 档案信息组织与检索　　第
一节 档案的著录　　第二节 档案标引与档案检索语言　　第三节 档案检索工具与档案检索系统　　
第四节 档案检索策略、检索方法和检索效率　第九章 档案的统计　　第一节 档案统计工作的内容与
意义　　第二节 档案登记　　第三节 档案统计调查与统计整理　　第四节 档案统计分析　第十章 档
案馆馆藏资源建设　　第一节 馆藏资源建设的原则　　第二节 馆藏体系的基本要求　　第三节 馆藏
体系的优化第三编  档案管理标准化和现代化　第十一章  档案管理标准化　　第一节 标准化的概念和
原理　　第二节 档案管理标准化的内容和体系　　第三节 我国档案管理标准化的历史、现状和发展
趋势　　第四节 与档案管理有关的标准化机构及相关国际标准　　第五节 档案管理标准的制订、修
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章节摘录

第一章 档案管理概述第一节 档案及档案管理工作的性质和特点一、档案的性质和特点档案是各类主
体，包括国家机关、社会组织和个人在其实践活动中直接形成的历史记录。
档案的形式和内容往往保留了一些原始的标记，如形成日期、签名、印信以及档案本身的物质载体形
式等，这些原始的印记充分体现了档案的原始记录性。
原始记录性是档案的本质属性，使档案与图书、资料等文献区别开来，并决定了档案和档案工作拥有
独特的社会地位和社会功能。
档案的原始记录性，使档案具有重要的凭证作用和参考作用。
首先，档案的内容反映了事物、事件的历史真相和事实，这使档案成为解决政治争端、经济纠纷和个
人事务的最权威、最可信的凭证。
其次，档案记录了社会制度的变迁，历史、文化的发展，机构的沿革和家族的渊源，它对于科学研究
（尤其是历史研究）、政治决策和经济建设具有重要的参考作用。
最后，档案的原始记录性决定了其对于文明传承、文化传播和家族寻根的重要纽带作用。
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编辑推荐

《档案管理概论》：普通高等教育精品规划教材，高等学校档案学专业系列教材。
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